KIK-FOR Ingatlankezeld ¢€s
Forgalmazo6 Korlatolt

FelelOsségli Tarsasag

6000 Kecskemet, Csanyi J. krt. 14.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalybalépés: ............. nap

Jovéhagyo:

Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének
Gazdalkodo Varos Bizottsaga
hatarozatszdm: ...



1./ BEVEZETES:

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari
Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény (tovabbiakban: Mt.) valamint a tarsasag alapito
okirata alapjan a tarsasag tevékenységi korét, szervezetét és mitkodési rendjét hatarozza meg.

2./ A TARSASAG ALAPADATALI:
Elnevezése: KIK-FOR Ingatlankezel6 és Forgalmazo6 Korlatolt Feleldsségti Tarsasag
Roviditett név: KIK-FOR Kift.

Székhelye: 6000 Kecskemét, Csanyi J. krt.14.

Alapitoja: Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Az alapit6 okirat kelte: 1993. oktober 1.

Tartama: Az alapité hatarozatlan iddtartamra hozta 1étre.
Cégjegyzékszama: Cg 03-09-102506

Torvényességi feliigyeleti szerve: Kecskeméti Torvényszék Cégbirdsaga

Statisztikai szamjele: KSH 11031600-6820-113-03
Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt; Raiffeisen Bank Zrt.

Adoszama: 11031600 -2-03

A tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szama: 329 118
Torzsszama: 485067-0
A Tarsasag tevékenységi kore:

A Térsasag tevékenységi koreit a hatalyos Alapitd Okirata tartalmazza.

3./ A TARSASAG TAGJA (ALAPITO):

Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

A Ptk. 3:109. § (4) bekezdése alapjan legfobb szerv hataskorét az egyediili tag gyakorolja.

Az alapitd kizardlagos hataskorébe tartoznak mindazon iigyek, amelyeket jogszabaly, alapito
okirat, vagy az alapité sajat kizarélagos hataskorébeutal.



4./ CEGJEGYZES, A TARSASAG KEPVISELETE:

A cégjegyzés a tarsasag iratain ugy torténik, hogy a cégjegyzésre jogosult az alapitd okiratban
foglaltak szerint az eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott cégnév ala vagy f61¢ 6nalldan irja a nevét
a hiteles cégalairasi nyilatkozatnak (alairasi cimpéldany, alairas minta) megfelelden.

A tarsasag iigyvezeté igazgatéja onalléan jogosult cégjegyzésre. A gazdasagi vezetd, a
fomérnok és az ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi vezet6, mint egyiittes cégjegyzési
joggal rendelkezé vezeté allasi munkavallalok cégjegyzésének érvényességéhez pedig két
egyiittes képviseleti jogkorrel rendelkezo személy egyiittes alairasara van sziikség azzal,
hogy egyik minden esetben a gazdasagi vezeto.

A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezés, illetve a pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
nyilatkozat a banknal bejelentett rendelkezésre feljogositott munkavallalok alairasaval torténhet,
akként, hogy az tigyvezet6 igazgatd 6nalldan irhat ala, egyiittes alairas esetében az egyik alaird
minden esetben a gazdasagi vezetd.

A tarsasagot az ligyvezet6 igazgatd onalldan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
a bir6ésagok ¢s hatosagok eldtt. Az ligyvezeto igazgatd, az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
- eseti jelleggel - a gazdasagi tarsasag munkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja fel. A
képviseletre feljogositott munkavallalé a képviseleti jogat méasra nem ruhazhatja at.

5./ A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE:

A tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az iigyvezeto igsazgato:

Feladata, hataskore, felelGssége:

Az ligyvezetd igazgato jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az egyediili
tag kizardlagos, vagy a feliigyeldbizottsag hataskorébe.

A tarsasag ligyvezet6 igazgatdja intézi a tarsasag tigyeit, képviseli a tarsasagot birdsagok és mas
hatdsagok eldtt, valamint harmadik személyekkel szemben.

Az ligyvezet0 igazgat6 a Ptk., egyéb vonatkoz6 jogszabalyok, alapitd okirat, az alapit6 hatarozatai,
a tarsasag szervezeti ¢s mikodési szabalyzata €és mas szabalyzatok, valamint munkaszerzédése
(munkakdri leirdsa) alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli a feleldsséget.

Az ligyvezetd igazgatd e mindségében az egyediili tag altal a Ptk. 3:112. § (3) bekezdés alapjan
utasithato, hataskorét az alapitd nem vonhatja el.

Feleldsségére a Ptk. és az Mt. szabdlyai az iranyadok.



Feliigvelobizottsag:

A tarsasagnal az ligyvezetés ellenOrzésére, tovabba az egyediili tag egyes hataskoreinek
gyakorlasara feliigyeldbizottsag miikodik.

A feliigyel6 bizottsag hataskorét és feladatait a jogszabaly és a tarsasag alapitd okirata hatdrozza
meg.

A felligyelObizottsag ligyrendjét maga allapitja meg.

A konvvvizsgalé:

A tarsasagnal konyvvizsgaldo miikddik. A konyvvizsgalot a legfobb szerv valasztja hatarozott
iddtartamra.

6./ A VEZETOK ALTALANOS FELADATA:

A tarsasagnal az ligyvezetd igazgatd — mint a Ptk. rendelkezései szerint vezetd tisztségviseld —
ezen megbizatdsdt munkaviszony keretében latja el, aki a tarsasag els6é szamu vezetd allasu
munkavallal6janak mindsiil.

A tarsasag tovabbi vezetd 4allasi munkavallaléi a gazdasigi vezetd, a fomérnok és az
ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi vezeto.

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt all a gazdasagi vezetd, a fomérnok és az
ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi vezetd, mint a tarsasag vezet6 allasi munkavallaloi.

Iranyitasa alatt all tovabba az 1. sz. mellékletben feltiintetett szervezeti felépitésben kozvetleniil
iranyitasa ala rendelt munkavallalok és a tarsasaggal polgari jogi jogviszonyban tevékenységet
ellatok.

A tovabbi munkavallalok tevékenységének operativ irdnyitasat a kozvetlen felettesiik gyakorolja
azzal, hogy az tigyvezet6 igazgatd feléjiik is onallé utasitasi joggal rendelkezik.

A munkakorok tartos helyettesitését, vagy személyi valtozas esetén a munkakdrt, a folyamatban
1évé tligyeket és egyéb, a munkakor elldtdsa szempontjabol fontos iratokat, eszkozoket
jegyz6konyv alapjan kell atadni és atvenni.



Gazdasagi vezeto feladatai:

Az ligyvezetd igazgato kozvetlen irdnyitasa és utasitasai, munkaszerzédése és munkakori leirasa
szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek szerint
iranyitasa ala tartozé munkavallalok.

Hataskore, jogkore: a hatalyos jogszabalyok, a tarsasag alapitd okirata, SZMSZ-e, a tarsasag
tovabbi belso szabalyzatai alapjan iranyitasi, vezetési, szervezési, ellenérzési feladatokat 1at el és
gondoskodik a tarsasag miikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai:

- Kialakitja a tarsasadg szamviteli politikajat, igyviteli és bizonylati rendjét, a szamlarendet,
illetve a miikodési teriileten sziikséges szabalyzatokat. Ezek naprakészségét folyamatosan
biztositja, a gazdasagi események valtozasabol eredden ligyviteli utasitasokat ad ki.

- Megszervezi €s biztositja a tarsasag belso és kiilsé informécios rendszerét.

- Az éves lizleti tervet el0késziti, az 0sszedllitott tervjavaslatokat dontésre eldterjeszti.

- Figyelemmel kiséri az éves iizleti tervben meghatarozott bevételek, koltségek alakulasat,
szabalyozza a koltséggazdalkodast, a koltséggazdalkodas alakulasardl, indokolatlan
tullépésekrdl az ligyvezetd igazgatot tajékoztatja.

- Figyelemmel kiséri az {izleti tervben meghatdrozott 1étszam alakulasat, kialakitja és
ellendrzi a 1étszam gazdalkodast.

- Javaslatot tesz az tigyvezetés felé az éves bérfelhasznalasrol, a jovahagyott bérfejlesztésen
beliil megallapitja a bérkereteket és azok felhasznalasat ellendrzi.

- Szervezi a cég pénz gazdalkodasat, sziikség szerint dont annak operativ kérdéseiben.

- A Tarsasag gazdalkodasanak, pénziigyi kotelezettségek teljesitési rendje, bankszamla
forgalom szabdlyainak kialakitasa, likviditasi terv készitése, végrehajtas feliigyelete.

- A Tarsasag éves gazdasagi tevékenységérdl a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
beszamolot készit, terjeszt eld.

- A gazdasagi teriilettel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasanak eldirt kiilsd és
belso adatszolgaltatasok hatariddre torténd teljesitésének feliigyelete.

- A gazdasagi terlilet mitkddtetéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa.

- Koordinalja a Szamviteli, Pénziigyi csoport, valamint a kontroller feladatait és miikodését.

- Analitika, fokonyv, beszamolas, bevallas Osszhangjat feliigyeli, gazdasagi adatok
elemzésével, kovetkeztetések levondsaval a hatékonyabb mitkddésre javaslatot tesz.

- Feliigyeli a tarsasag kintlévOségkezelését, optimalizalja a kintlévdségeket.

- Beszerzési feladatokat koordinalja, feliigyeli.

- Elkésziti és hatariddre teljesitési a vagyonkezelési szerzddés pénziigyi elszamolasat.

Fomérnok feladatai:

Az lgyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és utasitdsai, munkaszerzddése és munkakori
leirasa szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek szerint
iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok.



Hataskdre, jogkdre: a hatalyos jogszabalyok, a tarsasag alapitd okirata, SZMSZ-e, a tarsasag
tovabbi belsd szabalyzatai alapjan iranyitdsi, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat 1at el és
gondoskodik a tarsasag miikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai:

Szervezi és koordindlja - az éves iizleti tervhez illeszkedd - feltjitasi, karbantartasi, javitasi
tevékenységek folyamatat, ellendrzi a havaria és hibaelharitast.
A szakteriiletéhez kapcsoloddan fejlesztési, beruhazasi terveket készit, beruhéazasokat
bonyolit.
Kozremiikodik az ingatlankezelési feladatok ellatasaban.
Elkésziti a sajat tulajdonban 1év6 ingatlanok éves felujitasi és karbantartasi javaslatat.
Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges kapacitasok, miiszaki, technikai és munkaerd
feltételeinek biztositasarol.  Karbantartasi munkékat tervezi, litemezi, végrehajtast
ellendrzi.
A feliigyelete alatt allo egységek miikodési hatékonysaganak vizsgalata soran figyelemmel
kiséri a koltségelemek részletes elemzését, mely alapjan a hatékonysag javitdsara
intézkedéseket foganatosit.
Informatika, rendszeriizemeltetés, szoftvertamogatas.
Energetikai hatékonysagi vizsgalatok, varhatd energiaigény felmérése, javaslattétel az
optimalizalasra.
Szervezi a kozmiivekkel kapcsolatos hatékony tigyintézéseket.
Muszaki atadas-atvételi eljarasokat bonyolit, miszaki adminisztraciot ellendriz
(okmanyok, tanusitvanyok, mibizonylatok meglétét).
A targyi munkdk iligyeinek bonyolitisa az tigyviteli rendszerek alkalmazésaval,
ellenérzéssel, anyag- és munkadra-, valamint a kapcsolodd dokumentalasi elszamolassal.
Részt vesz a tarsasag €éves tervkészitési folyamataban €s javaslatot készit az iranyitasa ala
tartoz0 munkateriilet konkrét terveire a rendelkezésre 4ll6 pénziigyr forrasok
figyelembevételével:
o Sajat tulajdonu lakasok kezelésére, miikodtetésére, karbantartasara és feltjitasara.
o Sajat tulajdonu, nem lakascélu helyiségek kezelésére, miikodtetésére,
karbantartasara és felujitasara.
Szakteriiletén képviseli a Tarsasagot szervekkel, partnerekkel vald egyeztetéseken,
targyaladsokon. Szakmailag ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ala tartozo egységek munkajat,
a bérleti és lizemeltetési, karbantartasi, feltjitasi szerzddések teljesitésérdl beszamol.

Ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi vezet6 feladatai:

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa és utasitasai, munkaszerzoédése és munkakdri leirasa
szerint latja el feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek szerint
iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok.

Hataskore, jogkore: a hatalyos jogszabalyok, a tarsasag alapitd okirata, SZMSZ-e, a tarsasag
tovabbi belsd szabalyzatai alapjan iranyitési, vezetési, szervezési, ellendrzési feladatokat lat el és
gondoskodik a tarsasag miikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasarol.



Szakmai feladatai:

- Feliigyeli a sajat tulajdonu ingatlanok, illetve a vagyonkezelt ingatlanok nyilvantartasat és
gondoskodik annak naprakészen tartdsarol, valtozasarol rendszeres adatszolgaltatast
biztosit a tulajdonos részére.

- Elkésziti az éves vagyongazdalkodasi koncepciot, valamint feliigyeli és koordinalja a sajat
tulajdonu ingatlanok, illetve a vagyonkezelt ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos
feladatokat.

- Hasznositasi eljarasokra javaslatot tesz.

- Gondoskodik a vagyonkezelési eljarasok fejlesztése érdekében modszertani eljarasok
kialakitasarol.

- Ingatlanfejlesztési javaslatokat dolgoz ki, valamint ingatlanfejlesztési projekteket készit
eld.

- Varosfejlesztési ligyekben torténd tanacsadas.

- A digitalis térképi allomanyok adatcseréjében ¢€s frissitésében kapcsolattartas.

- Elkésziti a vagyonkezelési szerz0dés szerinti szakmai beszamolast.

- Nyomon kdveti a varos ingatlanpiaci folyamatait: benchmark adatok gyiijtésével, varosi
terlilethasznalati és ingatlanpiaci folyamatok monitorozasaval és elemzésével.

- Az adatszolgéltatasok hatariddre torténd elkészitését iranyitja, feliigyeli.

- Feliigyeli a tulajdonos altal elidegenitésre szant ingatlanok értékesitésének folyamatat.

- Az irdnyado jogszabalyok és dokumentumok alapjan szervezi és koordinalja a tarsashazak
kezelésének operativ feladatait.

- Javaslatot tesz és kialakitja a feliigyelete ala tartozo teriiletek személyi allomanyat,

- valamint lehetdségei szerint biztositja a megfeleld munkaeszkoz ellatottsagot.

- Iranyitja a beosztottjai munkavégzését, gyakorolja a megfeleld operativ {igymenethez
szlikséges utasitasi jogkoroket.

- Kozremiikodik a tarsasagi mikodést érintd dokumentaciok, tervezetek, jelentések,
beszamolok, javaslatok Osszeallitdsaban az irdnyadd jogszabalyok, a tulajdonos és a
felsdvezetés eldirasai alapjan.

7./ A TARSASAG BELSO ELLENORZESI RENDSZERE:

A belsé ellenérzés tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetk6zi belsé ellendrzési
standardok, a kozzétett modszertani utmutatok alapjan, a belsé ellendrzési vezetd altal
kidolgozott szabalyzat alapjan végzi.

A Tarsasag a belsé ellenérzés feladatainak ellatasara munkaszerzédést vagy a polgari jog altal
szabalyozott szerz6dést (megbizasi) jogosult kotni. A belsé ellendrzési tevékenységet elvégzo
természetes személy vagy gazdalkodo szervezet kivéalasztasara a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja
jogosult.



A bels6 ellendrzés tevékenységét kozvetlenill a Tarsasag ligyvezetd igazgatdjanak alarendelve
végzi. A belsdé ellendr funkciondlis fiiggetlenségének biztositasa — kiilonds tekintettel az
ellendrzési programok kidolgozaséara, az ellenérzési modszerek kivalasztisara, az ellendrzott
egységek kivalasztasara, az ellendrzési jelentésekre és javaslattételre vonatkozoan — az iigyvezetd
igazgatd feladata, az masra nem ruhazhato at.

A bels6 ellendrzés feladata kiilondsen:

- belso ellendrzési szabalyzat kidolgozasa;

- minden gazdasagi évre vonatkoz6 belsd ellendrzési terv kidolgozasa;

- akidolgozott ellendrzési terv teljesiilésének kovetése és ligyvezetd igazgatd felé torténd
jelentése;

- vizsgélni és értékelni az eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés rendszerét, a pénziigyi
iranyitasi és ellendrzési rendszerek mukodését, a rendelkezésre all6 vagyonnal és
er6forrasokkal vald gazdalkodast;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és javaslatokat tenni az
ligyvezetd igazgatd szamara az eredményesebb mitkddés érdekében;

- nyomon kovetni az ellendrzési jelentések soran megtett intézkedéseket;

- abelsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszerteljesitmény -
¢s informatikai rendszerellendrzések, valamint megbizhatdsagi ellendrzések végzése; a
fenti feladatok koordinalasa

A belsé ellendr feladatai ellatasa érdekében az ellendérzott szervezeti egység, illetve ellenérzott
terlilet barmely helyiségébe beléphet, akadalytalanul hozzaférhet valamennyi szabélyzathoz,
dokumentumhoz, informatikai rendszerhez és adathordozohoz. Kérésére az ellendrzott terilet,
illetve szervezeti egység barmely munkavallaloja és/vagy megbizottja kdteles szoban vagy
irasban tajékoztatast adni, informdacidt szolgaltatni. A belsd ellendrzési tevékenységet
ténylegesen végzd személy az ellendrzott szervezeti egységnél iizleti titkot tartalmazé iratokba
¢s mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes
adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat -és titokvédelmi eléirasok betartasaval.
A belso ellendrzési tevékenységet ténylegesen végzd személy a Tarsasag munkavallaloi és/vagy
megbizottjai vonatkozéasaban utasitasi joggal nem rendelkezik.

8./ BELSO RENDELKEZESI FORMAK, SZABALYALKOTAS RENDJE:

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlddo tevékenységeinek,
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A tarsasag belsé szabalyozasi rendjéért, a szabalyzatok
kidolgozasaért, karbantartasaért az ligyvezetd igazgato a felelds.

9./ HATALYBALEPES

Az SZMSZ ....... napjan 1ép hatalyba, a korabbi, 2017. évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
egyidejlileg hatalyat veszti Amennyiben a tarsasag alapito okirata és a jelen SZMSZ k6zott ellentét
all fenn, Gigy az alapit6 okirat rendelkezései az iranyadoak.

Mellékletek: Szervezeti abra



